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1. ПАСПОРТ  

рабочей программы учебной дисциплины 
 

 ОП.04 Документационное обеспечение управления  

   

 

1.1. Область применения рабочей программы учебной дисциплины 
 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 09.02.05  Прикладная информатика (по отраслям) 
    

укрупненной группы специальностей 09.00.00  Информатика и 

вычислительная техника 
  

 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы 

Данная учебная дисциплина входит: 
 

в обязательную часть циклов ППССЗ  Профессиональный цикл 
   

в вариативную часть циклов ППССЗ  - 
   

    

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения дисциплины: 

 

Цель дисциплины: 

 

Задачи дисциплины: 
 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

1.  оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

2.  осуществлять автоматизацию обработки документов; 

3.  унифицировать системы документации; 

4.  осуществлять хранение и поиск документов; 

5.  использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 
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В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

1.  понятия, цели, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

2.  основные понятия документационного обеспечения управления; 

3.  системы документационного обеспечения управления; 

4.  классификацию документов; 

5.  требования к составлению и оформлению документов; 

6.  организацию документооборота, прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, номенклатуру дел. 
 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 63 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 42 часов, 

самостоятельной работы обучающегося 21 часов. 
  

 
 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

№ Вид учебной работы Объем 

часов 

1 Максимальная учебная нагрузка (всего) 63 

2 Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 42 

 в том числе:  

2.1 лабораторные занятия не предусмотрено 

2.2 практические занятия 10 

2.3 контрольные работы не предусмотрено 

2.4 курсовая работа (проект) (если предусмотрено) не предусмотрено 

3 Самостоятельная работа обучающегося (всего) 21 

 в том числе:  

3.1 внеаудиторная самостоятельная работа 21 

 Итоговая аттестация в форме зачета  



 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 ОП.04 Документационное обеспечение управления  
 наименование дисциплины  

 

Номер разделов и тем,  

код, индекс формируемых 

компетенций 

Наименование разделов и тем 

Содержание учебного материала; лабораторные работы и практические 

занятия; самостоятельная работа обучающихся; курсовая работа (проект)  

Объем часов Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Введение в документационное обеспечение управления 9/1+6  

Тема 1.1. Понятия, цели, задачи делопроизводства 5/1+2  

 Содержание учебного материала   5  

 1 Роль делопроизводства в организации управления   1 

 2 Цели, задачи, принципы делопроизводства 1 

 3 Связь с другими дисциплинами 1 

 4 Значение дисциплины «Документационное обеспечение управления» для 

специалистов любого профиля 

1 

 5 Составные части делопроизводства:  документирование, документооборот, 

документационное обеспечения управления.  

1 

 Контрольные работы  1 2 

 Самостоятельная работа 

обучающихся 

Поиск  и анализ информации о классификации документов по 

разным признакам 

2 2 

Тема 1.2. Основные понятия документационного обеспечения управления 2/0+2  

 Содержание учебного материала  2  

 1 Определение документа с позиций управления  1 

 2 Реквизиты документа 2 

 3 Юридическая сила документа 1 

 4 Составные части документа: заголовочная, основная, оформляющая части 1 

 5 Информационно-справочное обеспечение предприятия как важнейшее условие его 

функционирования 

1 

 6 Классификация документов по назначению, содержанию, происхождению, носителям 

информации, по видам деятельности предприятия 

1 

 Самостоятельная работа 

обучающихся 

Поиск и анализ информации об унификации документов 2 2 

Тема 1.3. Системы документационного обеспечения управления 2/0+2  

 Содержание учебного материала  2  

 1 Единая государственная система документационного обеспечения управления  1 

 2 Государственные унифицированные системы документации  1 
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 3 Унификация и стандартизация как методы совершенствования документов. 1 

 Самостоятельная работа 

обучающихся 

Поиск в Интернет - ресурсах унифицированных форм 

документов 

2 2 

Раздел 2. Оформление документов 12/2+10  

Тема 2.1. Требования к оформлению и составлению 2/0+4  

 Содержание учебного материала  2  

 1 Нормативно-методическая база документационного обеспечения управления  1 

 2 Требования и содержание ГОСТ Р 6.30 -2003 «Унифицированные системы 

документации. Система организационно-распорядительной документации. 

Требования к оформлению документов» 

1 

 3 «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения" 

1 

 Самостоятельная работа 

обучающихся 

Оформление отчетного материала по практической работе. 

Поиск информации об особенностях оформления 

корреспонденции 

4 2 

Тема 2.2. Оформление деловой корреспонденции 2/0+2  

 Содержание учебного материала  2  

 1 Понятие и сущность деловой корреспонденции. Виды корреспонденции на 

предприятии, назначение переписки, реквизиты, учет и хранение 

 1 

 2 Переписка – одна из основных форм корреспонденции 1 

 3 Обязательные реквизиты 1 

 4 Учет и хранение переписки 1 

 Самостоятельная работа 

обучающихся 

Оформление отчетного материала по практической работе. 

Построение схемы «Классификация корреспонденции в 

организации» 

2  

Тема 2.3. Правила оформления  организационно-распорядительной документации 4/2+4  

 Содержание учебного материала  4  

 1 Виды организационно-распорядительной документации:  1 

 2 Организационно-правовая документация 1 

 3 Распорядительная документация, создаваемая на основе единоначалия  1 

 4 Документирование деятельности   коллегиальных органов 1 

 5 Информационно-справочная и аналитическая документация 2 

 Практические занятия Построение макета должностной инструкции 2 2 

  Оформление приказа по основной деятельности 2 

  Построение макета протокола 2 

 Самостоятельная работа 

обучающихся 

Оформление отчетного материала по практическим работам. 

Оформление выписок из приказов и протоколов 

4 2 
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Тема 2.4. Документирование трудовых правоотношений 4/0+0  

 Содержание учебного материала  4  

 1 Правила оформления приказов по личному составу  2 

 2 Унифицированные формы приказов по личному составу 1 

 3 Правила оформления заявления, резюме, автобиографий, характеристик. 1 

Раздел 3. Организация документационного обеспечения управления 11/7+5  

Тема 3.1. Организация документооборота 6/2+2  

 Содержание учебного материала  6  

 1 Организация документооборота, документопотоки, их виды 

Организация и управление документопотоками. 

 1 

 2 Технология приема, обработки, регистрация и индексирования документов 

Контроль исполнения документов 

1 

 3 Систематизация документов.  Номенклатура дел. 1 

 4 Формирование дел в делопроизводстве 

Подготовка документов к архивному хранению.  

1 

 Практические занятия Организация и управление документооборота 2 2 

  Классификация документов. Регистрация документации 2 

 Самостоятельная работа 

обучающихся 

Оформление отчетного материала по практическим работам. 

Поиск и анализ информации по теме «Экспертиза ценности 

документов» 

2 2 

Тема 3.2. Электронный документооборот 5/3+3  

 Содержание учебного материала  5  

 1 Нормативно-методическая база электронного документооборота 

Унифицированные системы документации 

1 

 2 Организация, хранение и поиск документов 

Оформление документов в соответствии с нормативной базой с использованием 

информационных технологий  

1 

 3 Использование телекоммуникационных технологий в электронном документообороте  

Автоматизация обработки документов 

1 

 Практические занятия Унифицирование систем документации 3 2 

  Автоматизация ввода документов.  Создание и использование 

шаблонов. 

 2 

  Хранение и поиск документов в электронном документообороте 2 

  Пересылка сообщений по электронной почте 2 

 Самостоятельная работа 

обучающихся 

Оформление отчетного материала по практическим работам 
 Подготовка к зачету 

3 2 

Зачет  2  

Всего 42 (32/10+21)  



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
 

Реализация программы дисциплины  предполагает наличие 

3.1.1 учебного кабинета информатики, информационных технологий, 

документационного обеспечения управления, 

лабораторией информатики и информационно-

коммуникационных технологий 

   
   

3.1.2 зала библиотека; 

  читальный зал с выходом в сеть Интернет. 
   

 

3.1.3. Оборудование учебного кабинета 
№ Наименования объектов и средств материально-технического 

обеспечения 

Примечания 

 Кабинет №26 Информатики, информационных технологий, 

документационного обеспечения управления, лабораторией 

информатики и информационно-коммуникационных технологий 

 

1.  рабочие места по количеству обучающихся; 12 

I. Технические средства обучения  

1. Персональные компьютеры, объединенные в локальную сеть с 

выходом в сеть Интернет 

К 

2.  Интерактивная доска Д 

3.  Мультимедийный проектор Д 

4.  Колонки, наушники К 

II. Программное обеспечение  

1. Операционные системы  К 

2 Офисный пакет Microsoft Office К 

4 Векторный и растровый графические редакторы К 

5 Программы-архиваторы К 

6 Антивирусные программы К 

7 Notepad++ К 

8 Браузеры Д 

III Учебно-методические материалы по дисциплине   

1 Материалы по теоретической части дисциплины Д 

2 Материалы к практическим занятиям по дисциплине К 

3 Материалы по организации самостоятельной работы К 

4 Комплекты контрольно-оценочных средств К 

 
Условные обозначения 

Д – демонстрационный экземпляр (1 экз., кроме специально оговоренных случаев); 

К – полный комплект (исходя из реальной наполняемости группы); 

Ф – комплект для фронтальной работы (примерно в два раза меньше, чем полный комплект, 

то есть не менее 1 экз. на двух обучающихся); 

П – комплект, необходимый для практической работы в группах, насчитывающих по 

несколько обучающихся (6-7 экз.).  
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3.2. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основные источники:  

1. Андреева, В.И. Делопроизводство: Практическое пособие 8 издание, 

переработанное – М., ЗАО  «Бизнес- школа «Интел- Синтез», 2018 

2. Румынина, Л.А. Делопроизводство: Учебник для студ. Учреждений сред. проф. 

образования, обучающихся по юридическим специальностям.- М.: Мастерство; 

Высшая школа, 2018 

3. Федеральный закон РФ от 10.01.2002 №1-ФЗ «Об электронной цифровой 

подписи» 

4. Федеральный закон РФ «Об информации, информационных технологиях и 

защите информации 

5. Хорошева, И. Microsoft Word 2000: Практический курс для начинающего 

пользователя - М.: Общество «Знание» России, 2017 

 

Дополнительные источники: 

1. Делопроизводство: Учеб. для нач. проф. образования/ Е.Н. Басовская, Т.А. 

Быкова, Л.М. Вялова  и др. - М.: ПрофОбрИздат, 2016 

2. Румынин, Л.А. Делопроизводство: Учебник для студ. Учреждений сред. проф. 

образования, обучающихся по юридическим специальностям. - М.: Мастерство; 

Высшая школа, 2018 

 

3.3. Условия организации образовательного процесса 

 

Учебная дисциплина с целью обеспечения доступности образования, 

повышения его качества может быть реализован с применением технологий 

дистанционного, электронного и смешанного обучения (далее - ДОТ, ЭО, СО). 

Электронное обучение и дистанционные образовательные технологии 

используются в дополнение к основному учебному процессу для:  

- организации самостоятельной работы обучающихся (предоставление 

материалов в электронной форме для самоподготовки; обеспечение подготовки к 

практическим и лабораторным работам, организация возможности 

самотестирования и др.);  

- проведения консультаций с использованием различных средств онлайн-

взаимодействия в электронно-информационной образовательной среде колледжа 

(далее – ЭИОС), например, вебинаров, форумов, чатов;  

- организации текущего и промежуточного контроля обучающихся и др. 

Смешанное обучение реализуется посредством: 

- организации сквозной связи аудиторной работы с работой в ЭИОС 

колледжа;  

- регулярного взаимодействия преподавателя с обучающимися с 

использованием технологий ЭО и ДОТ;  

- результативной организации самостоятельной работы обучающегося с 

оценкой каждого вида деятельности обучающегося;  
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- организации групповой учебной деятельности обучающихся в ЭИОС 

колледжа.  

Основными средствами, используемыми для реализации данных технологий, 

являются: 

         - Система поддержки учебного процесса ГБПОУ "Курганский 

педагогический колледж", функционирующая на платформе Moodle, режим 

доступа: do.kpk.kss45.ru.  

 Электронная библиотека ГБПОУ «Курганский педагогический 

колледж», режим доступа: https://do.kpk.kss45.ru/course/index.php?categoryid=26 

 Файловый архив, режим доступа: https://kpk.kss45.ru/учебная-

работа/дистанционные-технологии/файловый-архив.html. 

 TeamViewer - программное обеспечение для удалённого контроля 

компьютеров, обмена файлами, видеосвязи и веб-конференций.  

 Skype. 

При проведении индивидуальных дистанционных занятий и занятий в малых 

группах используются ноутбуки с сенсорным экраном, позволяющие выполнять 

любые записи на экране с помощью стилуса. Для проведения онлайн-занятий с 

большой аудиторией обучающихся оборудованы кабинет онлайн-обучения и 

конференц-зал. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА  

РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, 

тестирования, зачёта, а также выполнения обучающимися индивидуальных 

заданий. 

 

№ Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения 

 Освоенные умения Защита в форме устного ответа 

следующих практических работ 

(вопросов не менее 5, оценка 

результатов обучения - зачет): 
 оформлять документацию в соответствии с 

нормативной базой, используя информационные 

технологии; 

-Оформление реквизитов и 

формуляров документов  

-Оформление исходящей 

корреспонденции 

-Составление и оформление 

служебных записок, справок  

-Оформление приказов по личному 

составу с применением прикладного 

программного обеспечения 

 осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

Автоматизация ввода документов.  

Создание и использование шаблонов 

 унифицировать системы документации; Унифицирование систем 

документации 

 осуществлять хранение и поиск документов; -Организация и управление 

https://do.kpk.kss45.ru/course/index.php?categoryid=26
https://kpk.kss45.ru/учебная-работа/дистанционные-технологии/файловый-архив.html
https://kpk.kss45.ru/учебная-работа/дистанционные-технологии/файловый-архив.html
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документооборота 

-Регистрация документации 

 использовать телекоммуникационные технологии 

в электронном документообороте. 

-Автоматизация ввода документов.  

Создание и использование шаблонов. 

-Хранение и поиск документов в 

электронном документообороте 

-Пересылка сообщений по 

электронной почте 

 

 Усвоенные знания Рейтинг  знаний, составленный на 

основе тестового контроля  

(количество вопросов не менее 10, 

минимальное количество правильных 

ответов не менее 7, оценка 

результатов обучения –  зачет, тесты 

составлены в оболочке «Познание»): 
 понятия, цели, цели, задачи и принципы 

делопроизводства; 

-Тестовый контроль знаний понятий, 

целей, задачи, принципов 

делопроизводства 

 основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

-Тестовый контроль знаний основных 

понятий документационного 

обеспечения управления 

 системы документационного обеспечения 

управления; 

-Тестовый контроль знаний о 

системах документационного 

обеспечения управления 

 классификацию документов; -Практическая работа 

«Классификация документов. 

Регистрация документации» 

 требования к составлению и оформлению 

документов; 

Практические работы по темам: 

- Построение макета должностной 

инструкции; 

-Оформление приказа по основной 

деятельности; 

-Построение макета протокола; 

 организацию документооборота, прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел. 

Практические работы по темам: 

-Организация и управление 

документооборота; 

-Классификация документов. 

Регистрация документации 
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